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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A. Intreduccion

El presente manual de procedimientos (MAPRQ) contiene en forma ordenada, las
acciones gue se siguen en la gjecucién de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula
el funcionamiento de la municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y &reas que intervienen en cada
procedimiento, precisande sus responsabilidades y participacion. Asimismo
incluye modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento.

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en |la Directiva N® 022-77-
INAP/DNR- Narmas para la formulacidn de los manuales de procedimientos de las

entidades de la administracion plblica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-
TT-INAP/DNR.

E. Datos generales

1. Ohbjetivo _
El manual de procedimientos (MAPRQO) tiene por objetiva formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funcionas asignadas.

2. Alcance

El ambite de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Logistica,

3. Base legal

al Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444 ey del procedimientc administrative general y sus
madificaterias.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N° 266-2012-MDI.

d) D.L. N" 1057, Ley de Contrataciones del Estado.

e} D.5. N° 184-2008-EF, Reglamento de la ley de contrataciones del estado.

4. Aprobacion y actualizacion
El MAPRO serd aprobado por resclucién de alcaldia, con la opinién técnica
favorable de la Subgerencia de Planificacion y Racionalizacion,

En caso se modifigue por lo menos, un procedimiente contenido en el MAPRO,
gl funcionaric responsable sera el encargado de actualizar al instrumento
normativa con el asescramiento de la Subgerencia de Planificacién vy
Racionalizacion.
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MAPRD 2013

Subgerancia de Logistica

C. Procedimientos

1. Denominacion:

*9

1.2

1.3.

1.4,

1.5.

ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES

Cédigo:
GAF-SGL-06.4.4-01

Finalidad:

Cumplir con la consalidacion cel cuadro de necesidades para el normal
funcionamiento de la Municipaiidad.

Base legal:

a) Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972,

o) Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2013

c) Ley N® 27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Replblica.

d] Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e) Decreto Ley N” 22056 gue instituye el sisterna de abastecimiento.

f} Ordenanza Municipal N° 228-MDI, gue aprueba la nueva estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién v Funciones de la
Municipalidad de Independencia.

Requisitos:

a) Presentacion por fas diferentes areas de la municipalidad su respectivo
Cuadro de Necesidades,
by Afectacion presupuestal,

Descripcion: GAF-SGL-06.4.4-01.

'PASO |ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO

| TIEMPO | RESPONSABLE |

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

o

Elabara un Informe Circular a todas las
areas solicitando cuadre de Necesidades.

|

| | |
3 h. Subgerente I

| [

UNIDADES ORGANICAS

t g{,u.: !
(33

e WL
)
: =
R

2 | Elabaran cuadro de Mecesidades 3 dias oa Gere.ntef
| Gerente
\3 WB® y firma. 1 dia ‘ S Genenle
; i 5 _ Gerente
SUBGERENCIA DE LOGISTICA : i
Realizan la consclidacion del Cuadro de 10 dias ' Técnicos =%
| Necesidades. | Administrativos
\| GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
! g :
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Municipaiidad ge Independencia Supperencia de Logistics ;i' MAPRO 2013

Aprueba el consolidado del Cuadro de ‘ 5 dias ' o
|~ [Necesidades (CN)

1.6 Tiempo aproximado:

19 dias y 3 horas.
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! MAFRO 2013
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AGTUAL 102010
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TECKICOR ATMMNISTRATIVES

UNIDADE S DAGARICAS

PACFIERTC 1M1

PREOUPLEATS ¥ RACEdNAL AT N

SUD GCRENTE / GERENTR GERERTE

o
)

| | 1. Elabksra un Infomne
Clraular selicitancs

2. Elazoran

| CUA de
| Macazidades |

£, Realzan la
aonsalldasian fal
Cuadrs da

Mecesdades,

* cuadro ge v

—
| Mecesidades |

3B ¢ firma | |

3. Apaaia &l

consaligads def |

¥

Cuadro de |
Mecesidades (S |
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Municipalicad dz Independzncia Subperencia de Logistics

2. Denominacion:

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
2.1 Codigo:

GAF-SGL-06.4.4-02
2.2 Finalidad:

Cumplir con la elaboracion del Plan Anual de Adguisiciones vy
Contrataciones aprobade, para presentar y ejecutar los procesos de
contrataciones.

2.3 Base legal:

a) Ley Organica de Municipalidades Ley N°® 27972,
b Ley del Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal 2013
- c) Ley NP 27785, Ley del Sistema Nacional de Control v de la Contraloria

General de la Renlblica.

d) Ley N 27806, Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica

e) Decreto Ley N® 22056 que instituye el sistema de abastecimiento.

f) Ordenanza Municipal N° 228-MDI, que aprueba la nueva estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Municipalidad de Independencia

2.4 Requisitos:

a)] Estar aprobadc el Presupuesto Institucional de Apertura.
by Cuadro de necesidades
¢) Presupuesto Participative aprobado

2.5 Descripcion: GAF-5GL-06.4.4-02

PASO|  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO = RESPONSABLE |
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Elabora el Presupuesto Institucional de Apertura | & o
1 {FlA) v alcanza los presupuestos respectivos a1 dia FL: geren E+ ®

las diferentes Areas Usuarias en base al PIA. rEsHpHesto

B SUB GERENCIA DE LOGISTICA

5 Solicita el PlA 2013 v los reguerimientos de 1 di 2t ;

| bignes v servicios del afo fiscal en proceso, ' Figerenie

UNIDADES ORGANICAS

Elabcra sus requerimientos de Bienes y . P

3 G 2 dias f Sub Gerente ! Gerente

sSuB GERENG:IA DE LOGISTICA

Elabora el Plan Anual de Contrataciones de la

4 MOl y lo deriva & GAF para |z aprobacién de la 2 dias Subgerente
Fesolucion del PAC. _

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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] I
' Sclicta aprobacién  del  Plan  Anual  de

°  Contrataciones. 1 hora Gerente
. - GERENCIA MUNICIPAL
L 3 | Eif:epcmna y deriva solicitando opinidn legal del R SRR M

GERENE[;&I DE ASESORIA LEGAL
1 hora Serente

GERENCIA MUNICIPAL .

g Remite opinicn legal del PAC, ' 1 hora

| Emite opinion legal.

-

Gerente municipal

GERENCI|A SECRETARIA GENERAL
lucian del P 'y [ )
9 | Eﬁgg;gﬁesu AL para s 5 2 horas | Gerente
; _ﬂ ALCALDIA
| Aporueba el PAC mediante Resolucién de | o
10 | Alcaldia y remite para su publicacion en el 1 hora | Alcalde
SEACE |

| SUB GERENCIA DE LOGISTICA

— - r 1 Recepciona la Resolucion y pubﬁ:a el PAC en gl |
) SEACE,

S haras ! Técnico Administrativo

2.6 Tiempo aproximado:

g dias y 12 horas.
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3. Denominacion:

ELABORACION Y APROBACION DEL EXPEDIENTE DE
CONTRATACION Y EJECUCION DEL PROCESO DE SELECCION

3.1 Cadigo

GAF-5GL-06.4.4-03

3.2 Finalidad:

Cumplir con la elaboracién del Expediente de Contratacion para los
procesos de Seleccion de la Municipalidad.

3.3 Base legal:

a) Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972,

b) Ley del Presupueste del Sector Publico para el ano fiscal 2013,

c) Ley N® 27785, Ley del Sistema Nacicnal de Control v de la Contraloria

General de la Replblica.

d) Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e) Decreto Ley N¥ 22056 que instituye el sistema de abastecimienta.

fi Ordenanza Municipal N® 228-MDI, que aprueba la nueva astructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funcicnas del
Municipalidad de Independencia

2.4 Requisitos:

a) Estar aprobado el Presupuesto Institucional de Apertura.

b) Aprobacidn del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

c) Procesos de Adjudicacién de Menor Cuantia no Programables

3.5 Descripcion: GAF-SGL-06.4 4-03

|FAEO ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE
‘ ' UNIDADES ORGANICAS '

Sub Gerente ! |

|Presentan el requerimiento & G i 1dia
i Serente

GERENCIA MUNICIPAL
2 |[V°B® del Requerimiento. 2horas | Gerente Municipal |
i GERENCIA ADMINISTRACION ¥ FINANZAS i

|Evaluz 12 griorizacién del requerimiento. '
3 i Pricriza el requerimiento’?
% 2 4 3 horas Gerents
Sl =pasoc 5
Mo= paso 4 : !
4  |Devuslve z la Unidad Organica. | 10min | Secretaria
5 Remite a la SGL. 10 min Secretaria

SUB GERENCIA DE LOGISTICA
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Municipalidad d= Independencia Subgerencia de Logistica MAPRO 2013
PASO ETAFAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMFO RESPOMNSABLE _
Werifica que el requerimiento tenga las caracteristicas | o
& tecnicas minimas o términos de referencia de lo que | 1dia Subgerente

w3 a contratar. |

‘Realiza el estudio de las posibilidades gue ofrece &l
mercada v el Valor Referancial, el tipe de proceso de
seleccian, la modalidad de seleccion, sistema de
7 |contratacion a utilizarse y la formula de reajuste de 1dia | Subgerents
|ser &l caso y deriva a la GPPR. (Referente en obras
'no s& realiza estudio de mercado, es el expedients
{tecnico anr{:badu ¥ viable]

GERENCIA DE PLANIFICACION, FRESUPUESTO RACIDNALIZACIUN

| Subgerente de
| & |Emite la certificacion de disponibilidad presupuestal. 1 dia Fresupuesta y
! Calidad del Gasto
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
e 9 Proyecta Resolucion de aprobacion de Expediente de 3 horas | Hibgerents
Ccntratacmn ¥ lo derwa
| GERENG]A DE ADMiNISTRAGIDN Y FINANZAS
10 Remite e..scpediente de contratacmq ‘y prnyectclu de pr— ——
Resclucion a GM para su aprobacion respectiva.
GERENCIA MUNICIPAL _
11 Remjte p;ra opinién legal del expedisnte de 30 min ‘ Gegarie Muricipa |
contrataciones,
GEREMCIA DE ASESORIA LEGAL
12 iEmite apinién legal, | 1 hera | Gerente

GERENCIA MUNICIPAL

Eﬂﬂrueba la Resolucion del expediente de .
13 ' 4 horas | Gerente Municipal
ccntrdtacmn y deriva.

SUB GERENCU—\ DE LDGiST!CR
14 |Remite al Comité Especial o Permanente | 1da | Subgerente
COMITE ESPECIAL O PERNAMENTE

Elabora bases segun lipo de proceso de seleccion:

a) AMC

by ADS ¥ ADP

ciLF Y CF |

i GERENCIA MUNICIPAL I

Aprueta la Resolucion de bases y deriva al Comite
Especial o Permanente.

- COMITE ESPECIAL O PERNAMENTE

Realiza el proceso desde la convocatoria hasta la |
buena pro segln sea el tipo de proceso: para bienes,
servicios y obras. :

! o 4 horas CE/CEP
a)  AMC = (4 dias habiles)
by  ADS Y ADP = (20 dias habiles)
- -, c) LPY CP = {42 dias habiles)

i5 1dia CE/CEP

i 2 horas | Gerente Municipal |

e Mimetl o
o DEPEN
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Municipalidad de Independenciz Subgerencia de Logistica MAPRO 2013

PASO | ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE |
' SUB GERENCIA DE LOGISTICA o

\Genera Orden de Compra o Contrato {Segln sea el ' |
|pr5|::e:.:c:]|.'

| &) Bienes=122Dias

T8 | 4) Servicios = (segin el fiempo que se 1dia Sub Gerente

requiere)

c) Obras = (se cancela por avance de obra o al !

| finalizar |z obra) | |

|

e s et

19 |Realiza Fase del Compromiso Anual y la Fase SIAF. | 1 dia L il
: | | Administrative |
SUB GERENGIA DE CONTABILIDAD '
20 |Recepciona para devengado, con cuaderno de cargc:-_| tdia | Técnico Contable
- SUB GERENCIA DE TESORERIA
21 !Gira Chequés- ('_a Fase del Giradg) H-WI 1 dia | Sub Gerents

3.6 Tiempo aproximado:

10 digs, 20 horas y 50 min.
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hunicipalicad de Independenciz Subgerancia de Logistica MAFRD 2013

4. Denominacion:

ELABORACION Y APROBACION DEL EXPEDIENTE DE
CONTRATACION PARA PROCESOS DE SELECCION DE
ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA ¥ EJECUCION DEL PROCESO.,

4,1 Cadigo:

GAF-5GL-08 4.4-04

4.2 Finalidad:

Cumplir con la aprobacién  de los procesos de Seleccion de adjudicacién
de menor cuantia de la Municipalidad.

4.3 Base legal:

a} Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972,

b} Ley de presupuesto del Sector Publico.

c} Ley N° 27444, |ey de Procedimiento Administrative General.

d) Ley N° 27267, Ley General de la Pequefia y Microempresa.

g) Ley N® 28873 que modifica el D.L.N® 1017 Ley de Contrataciones del
Estado — Art.7 -Expediente de Caontratacion.

f)y Decreto Supremo N° 138-2012-EF que modifica al Decreto Supremo
N® 184-2008-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado — Art.10.- Expediente de Contratacién, Art.
18.- Tipos de Proceso de Seleccion inciso (4).- Adjudicacién de Menor
Cuantia.

4.4 Requisitos:

a) Podran participar como postores las personas juridicas que no se
encuentren sancicnadas ni impedidas para contratar con el Estado.

o) Estan impedidos se ser postores los gue se encuentren incursos en lo
establecido en el Articulo 9° de Ley N® 29873 que modifica el D.L.N°
1017 Ley de Contrataciones del Estado.

c} Los postores estdn prohibidos de celebrar acuerdos entre si o con
terceros, con la finalidad de establecer Practicas restrictivas de libre
competencia, bajo sancion de quedar innabilitados para confratar con
el Estado, sin prejuicio de las demas sanciones que establecen las
disposiciones vigentes de acuerdo al Articulo 10° de |a Ley.

d) La presentacién de la propuesta implica |a tacita aceptacion del postor
de que ha efectuado a cabalidad [a revision indicada vy no ha
encontrado inconveniente alguno en la presente base.

e} La participacion de postores en consorcio deben observar las
disposiciones contenidas Directivas 003 - 2004 aprobada por
resolucion N° 063 - 2003 - CONSUCODE / PRE:

f) Estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores de Bienes
Y Servicios segun corresponda,

4.5 Descripcion: GAF-SGL-06.4.4-04.
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Municipalidad de Independencia Subgerencia de Logistica MAPRC 2013 E
s s s S 2 o .
N® ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE
_ UNIDADES ORGANICAS -
1 !Realiza el requerimiento de bienes y senvicios, 1 dia Ll —I
) Gerante
GERENCIA MUNICIPAL
2 W°B® del Reguerimiento. | 3horas Gerente Municigal
L GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Evalia la pricrizacién del requerimiento.
3 i Priori | ierimiento? -
3 i _IDFIZE[ el requerimienio 10 min. Gerente
Sl=paso s
Mo= paso 4
4 |Devuelve a la Unidad Orgénica. 10 min Secretaria
| 5 |Remite a la SGL. 10 min Secretaria
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
- MWerifica que el requerimiento tenga las
8 caracteristicas técnicas minimas o términos de 1dia Subgerents
referencia de lo que va a contratar.
Realiza el estudic de las posibilidades que ofrece
7 |el mercado y el Valor Referencial y solicita 1 dia Subgerente
; cabertura presupuestal. I
. GERENCIA DE PLANIFICACION, FREEUPUESTD, RACIOMNALIZACION. '
i : Subgerente de
8  |Emite la certificacion de disponibilidad presupuestal. 1dia presupuesio v calidad
. de gasto
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Proyecta Resolucién de aprobacidn de Expedient 3 !
| 9 | 4 i i RESIREISE | wigns, | Subgerente '
de Coniratacicn y deriva. |
GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS -
Remi ; g
10 aemite g?{pedlente de contralaclér.:’y pmyectclm de S Eaian
Resolucién a GM para su aprobacion respectiva.
- GERENCIA MUNICIPAL =
11 lAprueba expedients de contratacion. | 4 horas Gerente Municipal
SUBGERENCIA DE LOGISTICA
12 !Remite expedients de contratacion ‘ 1 hora Supgerente
" COMITE ESPECIAL O PERMANENTE
[Elabora las bases, | tdia | CEICEP
GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Aprueba las bases con una Resolucion 2 haras | Gerente
COMITE ESPECIAL O F'ERI";'MNENTE
(Convoca proceso de seleccion 4 noras | CE/CEP
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
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Municipalidad ¢e Independencia Subgerencia de Logistica MAPRQ 2013 }
'PASO . i |
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE |

Nﬂ

b=

[
|Genara Orden de servicio o de compra segln fase |
Araasg | 2dias |  Subgerente

del compromiso anual v 1z fase SIAF. |

‘ A

4.6 Tiempo aproximado:

7 dias, 18 horas v 20 min
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Municipalidad de Independencia

Subgerencia de Logistica I MAPRO 2013

5. Denominacion:

ADQUISICIONES DIRECTAS DE BIENES MENORES A TRES UIT
5.1 Codigo:
GAF-SGL-06.4.4-05

5.2 Finalidad:

Lumpiir con la Adquisicién de los Bienes requeridos de |as diferentes areas
organicas de la Municipalidad.

5.3 Base legal:

ay Ley N 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

by Ley del Presupuesto del Sector Plblica para el afo fiscal 2013

c} Ley N° 27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

d) Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e) Decreto Ley N” 22056 que instituye el sistema de abastecimiento.

fi Ordenanza Municipal N° 228-MDI, que aprueba la nuava estructura
Organica vy el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Municipalidad de Independencia

g) Directiva N° 007-2012-OSCE/CD- Disposiciones Aplicables al Registro
de Informacién en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
(SEACE)

h) Directiva N° 001-2012-SGL-GAF-MDI| Procedimiento de Contratacién
Directa de Bienes Y Servicios en la Municipalidad de Independencia

5.4 Requisitos:

a) Formato Pedido aprobado por la Gerencia de Administracion v
Finanzas de la Sub. Gerencia de Logistica v la Gerencia de
Flanificacion Presupuesto v Racionalizacicn.

5.5 Descripcion: GAF-8GL-068 4 4-05

PASO ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE

- UNIDADES ORGANICAS o
!Hea;‘iza el requerimiento de bienes y servicios '

1 ?ccn las caracterisiicas técnicas de acusrde al 1 dia | Sub Gerente [ Gerente

formato de la Directiva.

~ GERENCIA MUNICIPAL
2 |Otorga V'B? al Requerimiento. 3 horas | Gerente Municipal
GERENCIA DE ADMINISTRACGION Y FINANZAS

Evalua la pricrizacicn del requerimiento. |
¢ Prioriza el reguerimiento?

|
|
‘ 3
I

Sl= paso § 2 horas | Gerente
NO = paso 4 | _
4 ‘Devuelve a la Unidad Crganica. . [ 10 min Attt
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Municipalidad de Independenciz Subgerencia de Logistica MAPRD 2013
PASO ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE
5§  Remite requerimiento, L 10 min ‘Secretaria
_ SUB GERENCIA DE LOGISTICA
5 “arifica qgue el reguermiento tenga  las
|caracteristicas {@cnicas 1 dia Subgerente
\Realiza el estudio de las posibilidades que i .
7 ; £ 1 dia Subgerente
ofrece el mercado de cotizaciones
GERENGIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO, RACIONALIZACION.
Emite Iz certficacion de  disponibilidad | Sadere s
B ) 4 horas presupuesto v calidad
presupuestal. ,
_ ' ~ del gasto
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Genera Orden de Compra y realiza la fase de : v e .
9 Compromisc Anual y Ia fase SIAF. 2 dias Técnico Administrative
Remite Orden de Compra al Almacén para 2|

respectivo ingreso con la Nota de Ingreso al
Almacen (MIA)Y (Bl proveedor visa 1a NIA, sina |
10 |trae el sellc de la empresa no se recibira el bien. 2 dias Subgerente
Almacén se comunica con el Area Usuaria para |
que saque su bien salicitante con la Pecosa de

isalig:al o e —— 1 g ]
UNIDADES ORGANICAS
ite H i | bi I 1 _

11 IEmlp:—:- a_con ormidad del bien con el formato de 1 dia Unidades Organicas
___ laDirectvaaprobada. | —— et viinald
SUBGERENCIA DE LOGISTICA

IRecepcjona lz conformidad del bien y remite a la |
| 12 |SGC las ordenas de compra para la fase del 4 haras Subgerents
| devengado.

5.6 Tiempo aproximado:

8 dias, 13 horas v 20 minutos.

Pag. 1% de 25
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MAPRO 2013

Municipalidad de Independencia Subgerencia de Lagistica

§. Denominacion:
ADQUISICIONES DE SERVICIOS MENORES A TRES UIT
6.1 Codigo:
GAF-SGL-06.4.4-06
6.2 Finalidad:

Cumplir con la Contratacion de los Servicios requeridos de Ias diferentes
aersas organicas de la Municipalidad.

6.3 Base legal:

a) Ley N° 27872, Ley Organica de Municipalidades

b) Ley del Presupueste del Sector Publico para el afio fiscal 2013

c) Ley N® 27785, Ley del Sistema Nacional de Control v de la Contraloria
General de la Republica.

d) Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso 2 la Informacicn Publica

g) Decreto Ley N* 22056 que instituye 2l sistema de abastecimiento.

t} Ordenanza Municipal N® 228-MDI, que aprueba la nueva estructura
Organica y &l Reglamente de Organizacion y Funciones del
Municipalidad de Independencia '

g} Directiva N° 007-2012-08SCE/CD- Disposiciones Aplicables al Registro
de Informacion en el Sistema Electronico de Caontrataciones del
Estado (SEACE)

hj Directiva N® 001-2012-3SGL-GAF-MDI Procedimienta de Cantratacidn

Directa de Bienes Y Servicios en la Municipalidad de Independencia

5.4 Requisitos:

a) Formato Pedide aprobado por la Gerencia de Administracion vy
Finanzas de la Sub Gerencia de Logistica y la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

6.5 Descripcion: GAF-SGL-06.4.4-06.

PASO

N® ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE
UNIDADES ORGANICAS |
1 | Presentan &l requerimiento con los Términos de ! - | Sub Gerentes /

. | Referencia de acuerdo al formato de |a Directiva.
I GERENCIA MUNICIPAL

| Ctorga V°B* al Requerimiento | 3horas | Gerente Municipal
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gerentes !

| Evalia la pricrizacion del requerimiento.
¢ Prioriza el requerimiento?
it 2 horas | ren
Sk paso & as i Gerente
MO = paso 4 ! |
| Devuelve a la Unidad Organica. 10 min Secretariz |
Remite requerimianio, |10 min Secretaria i
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Municipalidad de Independencia Subgerenciz de Logistica MAPRC 1013
[ PASO B 3 '
e ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMFO | RESPOMNSABLE
| SUB GERENCIA DE LOGISTICA
5 Verifica que el requerimiento tenga las caracteristicas | . b T
técnicas de lo que va a adquirir, _ ; HvgE er_he
7 | Fealiza =] estudio de las gosivilidades gque ofrece el i . Tacnico

hds | Administrativo

mercado {cotizaciones). |
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO, RACIONALIZACION.

| | Subgerents de
8 Emite la certificacién de dispenibiidad presugpuestal £ horas Fresupuesto v
- - | Calidad del Gasto
SUB GERENCIA DE LOGISTICA

. | Genera Orden de Servicio y realiza la fase de | i Técnico
~ | Compromiso Anual y la fase SIAF. | Administrativo
Remite copia de la O/S al drea usuaria solicitando la | : "
10 | confermidad de acuerdo al formato de la directiva, 18 SecteiA
UNIDADES ORGANICAS
- i Emite conformidad del servicio de acuerdo al formata | ] Sub Gerentes/
11 i : 1 dia
| de |a directiva aprobada y fotes. ; Gerentes
_ SUBGERENCIA DE LOGISTICA
12 Remite Orden de Servicio a la SGC para la fase dal 2 horas " T
= | devengado. gl G

6.6 Tiempo aproximado:
& dias, 11 horas y 20 min.

Fig. 32 de 25
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Subpergncia de Logistics

7. Denominacion:

BN

MAPRO 2013

ELABORACION DE PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA

(PECOSA)
71 Codigo:
GAF-SGL-06.4 . 4-07

7.2 Finalidad:

Describir a detalle los bienes solicitados por las Unidades Organicas.

7.3 Base legal:

Cecreto Ley Mo, 22056, gue instituye el Sistema de Abastecimientos

7.4 Requisitos:

a) Estar aprobada la Orden de Compra.

b} Ingreso del Producte al Almacén Fisico y a través del Sistema.

7.5 Descripcion: GAF-3GL-06.4.4-07

[PASO | !
' g ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| TIEMPO

N° RESPONSABLE ;
o SUB GERENCIA DE LOGISTICA
1 Ingresa/modifica datos al sistema, | 30 min Erbargauo de
i alrmaceén
2 Imprima PECQOSA en formato establecido. ‘ 30 min Encarga@u de
I o almar:_en
3 | Adjunta pedido a ia PECOSA y deriva al asistente. ‘ 30 min ENEAIge gy
- ) almacen
4 | Deriva PECOSA con el pedido. | 5 min. Asistente
UNIDADES ORGANICAS o
5 Fecepciona el bien, firma y sella la PECOSA. | 15 min Subgerenie
il | Gerente
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
B Recepciona, firma, sella y deriva la PECQOSA. 10 min Encargad.o e
) o Almacén
7 Racibe PECOSA | 5 min. Asistente
| 8 | Archiva PECOSA ) - 5min.

Azistente

7.6 Tiempo aproximado:

. ak

2 horas v 10 minutos.

ey

L

=R
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Municipalidad de Independencia

Subgerencia de Logistica MAFRO 2013

— -

| MUSICIPALIDAS DISTRITAL LE INDEFEXOENT A - MANLIAL OF FACCEOIMENTIS APROBADD | & Y | cops | GAFSGL-084,4-07 |
%i | GERENDIA; GERENCIA DE ADMINIETAACEDN ALTLIAL 5 N FECHA | 1&8172013
AR | SUBGERENCW: SUBGERENEIA DE LOETIC FROMIESTS s | o PAGNA | i

| FAGCESIMIENTO! ELARGRAGION BE PUDILD OE COMPACBANTS OE SALIZS [FECOGA|

SUI GERENCIA DE LOGISTICA i HIBANES HE AN
H ]
| ENCARGADD DE ALMACEN

REISTENTE | 248 GERENTE | GERENTE

IMICIC

— r

1. Ingresaitdaaifiza dates al | |
Sistema |

L et

r

2. lmprme FECOEA en |
tormate estabiecice |

== R, S Y

b Adjunta pedido ala % Dwdiva PECOSA oo ol | 5. Reespeicna el tien, firma y
FECDSN y ganva al Asisents | pedidn g

| sella la PECOEA

B. Recepciona, firma, sellay | -
gheriva la PECOSA

- 7. Recibe PECOSEA |

—_—
3 7
" & Archiva /
' FECOSA
iicopiap

N/

!

kY \,.r'!

7.

WUNE;
Cag,

5 .;:_lilL-'uNI.-'_.'
L
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